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Empfehlungen für die praktische Ausbildung

Studiengang Handel (gesamt)
I.
Ziele, Inhalte und Dauer der betrieblichen Ausbildung

1. Grundlage des Erfolgsmodells Berufsakademie in Baden-Württemberg ist die effiziente Kooperation zwischen der staatlichen Studienakademie und den jeweiligen Ausbildungspartnern. Eine sinnvolle Koordination der Inhalte der praktischen Ausbildung und der jeweiligen Studienpläne der Berufsakademie ist daher notwendig. Ziel der praktischen Ausbildung im Betrieb ist es, dem Studenten Kenntnisse in den nachstehenden Funktions- / Tätigkeitsbereichen zu vermitteln, die ihn befähigen, im Verlauf der Ausbildung und insbesondere danach Arbeits- und Geschäftsvorgänge selbstständig, erfolgreich und eigenverantwortlich zu bearbeiten. Dies geschieht durch Unterweisung aber vor allem durch Mitwirkung des Studenten bei den Geschäftsvorgängen.

Für die Praxisphasen sind Ausbildungspläne zu erstellen und der Studienakademie vorzulegen. Diese Ausbildungspläne sollen betriebsspezifisch entwickelt werden und bilden den Ablauf des praktischen Ablaufs des Gesamtstudiums ab.
2. Die folgenden Ausbildungsinhalte sind exemplarisch zu verstehen und im Folgenden in funktionsübergreifende und funktionsbezogene unterteilt.
3. Bereiche der praktischen Ausbildung (mit unterschiedlicher Zeitdauer, idealerweise mindestens jeweils etwa 4 Wochen)

· Beschaffung, Lagerhaltung und Logistik

· Marketing und Vertrieb

· Finanz- und Rechnungswesen

· Personalwesen, Organisation, DV

· Einsatz in einem Tätigkeitsbereich nach Wahl

II.
Funktionsübergreifende Ausbildungsinhalte

1. Art, Rechtsform, Aufgaben und Gliederung des Unternehmens kennen lernen.

2. Aufgaben, Strukturen und Arbeitsabläufe der Funktionsbereiche / Fachabteilungen sowie die Verbindungen zu anderen Bereichen kennen lernen und diese Informationen bei Aufgaben während der Praxisphase berücksichtigen.

3. Arbeitsprinzipien, firmenspezifische Richtlinien sowie die einschlägigen gesetzlichen Bestim​mungen, die für Betrieb, Fachabteilunge und Mitarbeiter relevant sind, kennen lernen und an​wenden.

4. Nach entsprechender Einweisung eine überschaubare Aufgabenstellung bearbeiten und am Tagesgeschäft mitwirken. Dabei wird selbstständig noch fehlende Fachkenntnisse zu ergän​zen, betriebliche Informationen zu beschaffen und die Arbeiten sorgfältig, d. h. möglichst ter​mingerecht und fehlerfrei durchzuführen.

5. Arbeitsergebnisse schriftlich / mündlich darlegen und auswerten. Dabei sind mögliche unter​schiedliche Fachmeinungen zu berücksichtigen.

6. Zusammenarbeit innerhalb des Einsatzbereiches kennen lernen. Dabei sollen Kooperations- und Konzentrationsfähigkeit im Umgang mit Vorgesetzten und Kollegen geübt werden.

III.
Funktionsbezogene Ausbildungsinhalte

1. Beschaffung, Lagerhaltung, Logistik, Warenkunde

1. Organisation des Bereiches Beschaffung und Lager
Einordnung der Bereiche Beschaffung, Lagerhaltung in die Organisationsstruktur des Gesamt​unternehmens – Zusammenwirken der einzelnen Bereiche; Beziehungen der Bereiche Be​schaffung und Lagerhaltung zu den übrigen Bereichen des Hauses; Vorgehensweise bei über​greifenden Verwaltungs-, Organisations- und Koordinierungsaufgaben, Bedeutung von Pla​nung und Berichtswesen

2. Beschaffung-Einkauf
Praktische Vorschriften und branchenbezogene Handelsbräuche im Wirtschaftsverkehr; Ein​kaufsplanung am praktischen Beispiel (Angebotseinholung, Vorauswahl, Verhandlungsführung, Abschluss, Lieferantenbetreuung), Beschaffungsmarktforschung, Kriterien und Ablauf der Lie​ferantenauswahl, Störungen des Kaufvertrages, Einkaufstatistik, Messebesuche

3. Beschaffung-Disposition
Ermittlung von Bedarfsmengen und Bestellzeitpunkten; Bestandsüberwachung, Abruferstel​lung, Terminsicherung

4. Lagerhaltung und Logistik
Steuerung und Überwachung des Wareneingangs; Lagersysteme Lagertechnik und Lagerar​ten; inner- und außerbetrieblicher Transport, Logistik, Warenbereitstellung, Inventur, Warenwirtschaftssysteme

5. EDV-Anwendung
Unterstützung durch EDV und deren Einsatz für die einzelnen Funktionen in den Berteichen Beschaffung und Lagerhaltung

6. Warenkunde
Warensortiment (Standard-, Randsortiment), Warengruppen, Artikel nach Herkunft, Beschaf​fenheit, Qualität und Verwendung.
2.   Marketing und Vertrieb

1. Organisation des Bereiches Marketing und Vertrieb
Einordnung der Marketing- / Vertriebsabteilungen in die Gesamtunternehmung; Gesamtstruktur des Vertriebssystems (Außendienst, Vertriebsstellen, Verkaufsorganisation)

2. Firmen- und Produktwissen


Absatzprogramm des eigenen Unternehmens – Überblick über wichtige Konkurrenzfirmen und -produkte Absatzgebiet und Vertriebswege

3. Absatzvorbereitungen

Prozess der Marketing-Absatzplanung; Vorgehensweise bei der Marktforschung (Datenerhe​bung, Datenanalyse)

4. Marketingaktivitäten

Planung, Realisation und Kontrolle von Marketingmaßnahmen - Festlegung und Einsatz von Marketinginstrumenten (Sortimentpolitik, Preispolitik, Werbepolitik, Marketing-Mix etc.) - Vorbe​reitung und Durchführung von Ausstellungen und Messen, Verkaufs - bzw. Produktförderungs​aktionen etc.  (u. a. rechtlichen Rahmenbedingungen; Möglichkeiten der Verkäuferinformation und -schulung)

5. Verkauf

Praktische Verkaufstätigkeit (Direktverkauf, Außendienst, Telefonverkauf usw.); Verkaufsan​bahnungen, -abwicklung (Planung und Aufbau Verkaufsgespräch, Bearbeitung von Aufträgen einschließlich Provisionsabrechnung, Zahlungsabwicklung etc. Kundenbetreuung / Kunden​dienst; Erstellung von Umsatzstatistiken; Vorgänge bei Warenversand; Versandarten; Trans​portwesen

6. Kalkulation und Preispolitik

Kalkulationsbestandteile (Einstandpreise, Handelsspanne, Verkaufspreise, Bonus, Skonto, Rabatt), Kalkulationsschemata, Verbindung zum betrieblichen Rechnungswesen; Preispolitik der Unternehmung, preispolitischer Spielraum, Einfluss des Wettbewerbs

3.  Finanz- und Rechnungswesen
1. Organisation des Bereiches Finanz- und Rechnungswesen

Einordnung des Finanz- und Rechnungswesens in die Organisation des Gesamtunternehmens; Beziehungen zu benachbarten Ressorts / Funktionen

2. Kosten- und Leistungsrechnung

Zweck und Aufbau der betrieblichen Kostenrechnung (Kostenarten, -stellen, -träger), Gestal​tungsalternativen der Kostenrechnung, Betriebsabrechnung und innerbetrieblicher Leistungs​verrechnung, Kalkulation aus Sicht des Rechnungswesens, kurzfristige Erfolgsrechnung

3. Investition und Finanzierung

Unternehmungsspezifische Ausprägungen der Investitionsrechnung / Wirtschaftlichkeitsrech​nung; Finanzierungsarten des Ausbildungsbetriebes und deren Prämissen, Kreditarten, Kredit​sicherung, Kreditgewährungsgrundsätze, Besonderheiten des Warenkredits, Kreditfunktion des Handels

4. Bilanzierung

Zweck und Aufbau der Finanzbuchhaltung, des Kostenrahmens und des Kostenplans; Inven​tur; Anlagenbuchhaltung; Kreditoren-, Debitorenbuchhaltung (einschließlich Zahlungsverkehr und Kontierung sowie Mahn- und Klagewesen); Bilanzerstellung (handels- und steuerrechtliche Bewertungsvorschriften); Bilanzanalyse; betriebliche Steuern und Abgaben - Steuererklärung, Umsatzsteuervoranmeldung

5. Versicherungen

Arten der betrieblichen Versicherung, Vorgänge bei der Schadensabwicklung

6. EDV - Anwendung

Unterstützung durch EDV und deren Anwendung im Finanz- und Rechnungswesen

4. Personal, Organisation und Datenverarbeitung
Bereich Personal

1. Organisation des Personalbereiches

Einordnung des Personalbereiches in die Organisation des Gesamtunternehmens; Beziehun​gen zu den übrigen Bereichen des Hauses

2. Personalplanung und - Beschaffung

Kurz- und mittelfristige Personalbedarfsplanung im Rahmen der Unternehmensplanung; Maß​nahmen der Personalbeschaffung (intern / extern); Gesichtspunkte der Personalauswahl, Per​sonaleinsatzplanung

3. Personalbetreuung

Einstellung, Versetzungen und Ausscheiden von Mitarbeitern; Betreuungsgespräche; Beurtei​lungswesen, Personalförderung

4. Personalverwaltung

Personalunterlagen bearbeiten, Analysen erstellen zu Fragen der Fehlzeiten, Fluktuation, Per​sonal- und Ausbildungsstatistiken, Altersstruktur; EDV-Anwendung im Personalbereich

5. Lohn- und Gehaltsabrechnungen

Entlohnungsformen des Unternehmens; Arbeitsbewertung; innerbetriebliche und tarifvertragli​che Vorschriften zur Lohn- und Gehaltsfindung; Ermittlung von Brutto- und Nettolohn und -ge​halt

6. Arbeitsrecht

Arbeits- und sozialrechtliche Grundkenntnisse anhand konkreter Praxisfälle (einschließlich Be​triebsverfassungsgesetz)

7. Arbeitsschutz und Unfallverhütung, Umweltschutz

Bedeutung von Arbeitsschutz und Unfallverhütung; Unfallhilfe im Betrieb und geeignete Maß​nahmen bei Unfällen; Möglichkeiten und Maßnahmen des Betriebes beim Umweltschutz

8. Bildungsarbeit

Aus-, Fort- und Weiterbildung im Unternehmen

Bereich Organisation und Datenverarbeitung

1. Organisation des Bereiches

Einordnung der Bereiche "Organisation und Datenverarbeitung" in das Gesamtunternehmen; Zusammenarbeit mit den übrigen Bereichen des Hauses

2. Aufbau- und Ablauforganisation

Gliederung und Aufbau des Unternehmens, Stellenplanung und Stellenbeschreibungen als Grundlage der Aufbauorganisation; übrige Abteilungen / Funktionen, Arbeitsabläufe und Möglichkeiten ihrer Gestaltung; Sonderformen der Organisation (z. B. Projektmanagement); betriebsverfassungsrechtliche Organe

3. Büroorganisation und -technik

Büroeinrichtungen und Arbeitsplatzgestaltung; Kommunikationstechniken, Archiv- und Ablage​systeme, EDV und Textverarbeitung

4. Datenverarbeitung

Prinzip, Methoden, Ziele, Möglichkeiten und Auswirkungen der EDV; Aufbau und Betrieb der Datenverarbeitung und ihre Stellung in der Unternehmensor​ganisation; Methoden der Datenerfassung, Anwendung der EDV für typische Arbeitsabläufe im Betrieb

Im dritten Studienjahr: Einsatz in einem Tätigkeitsbereich nach Wahl
· Wahrnehmung qualifizierter Sachbearbeiteraufgaben in eigener Verantwortung

· Befassung mit den besonderen Problemen von Führungs- und Leitungsaufgaben

· Einarbeitung in den vorgesehenen Übernahmebereich bzw. Themenbereich der Diplomarbeit; Anfertigung der Diplomarbeit[image: image2.png]DHBW
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